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Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Zadanie 1 

Ocena wartości arkusza 
kalkulacyjnego 

(15 minut) 


Zastanów się: jak obowiązki i wymogi administracyjne wpływają 
na [woją pracę nauczycielską. 


Określ: jakie zastosowanie [I może pomóc uporać się z tymi 
problemami. 


Zadanie 2 
Zrozumienie arkusza kalkulacyjnego 
(45 minut) 


Utwórz: prosty arkusz kalkulacyjny z tekstem i liczbami oraz przedstaw 
na wykresie zawarte w nim dane. 


Naucz się: wprowadzać dane, organizować je i tworzyć na ich podstawie 
wykresy. 


Zadanie 3 
Praca z danymi 
(1 godzina 45 minut) 


Przećwicz: operowanie danymi i zbadaj elementy programu Excel. 
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Dodatek 11.1 


Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.2 


Zadanie 4 

Opracowywanie pomysłów 
na zastosowanie arkusza 
kalkulacyjnego 

(15 minut) 


Rozważ: sposoby zastosowania arkusza kalkulacyjnego 
w administrowaniu. 


PRACA SAMODZIELNA 


Utwórz: arkusz kalkulacyjny przeznaczony do analizy własnych danych. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.3 


Zadanie 1 

Ocena wartości arkusza 
kalkulacyjnego 

(15 minut) 


s, W dzisiejszych czasach nauczyciele muszą podejmować o wiele bardziej 

"Y "złożone zadania dotyczące rejestracji danych i ich analizy niż kilka lat temu. 

-- TIK może dostarczyć w tym zakresie daleko idącej pomocy. Następujące 
sugestie pomogą dostrzec niektóre z tych rozwiązań. 


1. Rozważ część zadań administracyjnych, które podejmujesz w swojej pracy. 


0 2. Rozważ, jak przez automatyzację ułatwić pracę i jak w praktyce zrealizować te 
"NT zadania. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Dodatek 11.4 


Zadanie 2 
Zrozumienie arkusza kalkulacyjnego 
(45 minut) 


Co to jest Excel? 


Excel jest programem komputerowym, który zalicza się do kategorii arkuszy 
kalkulacyjnych. 


Arkusz kalkulacyjny jest interaktywnym programem komputerowym, który 
składa się z zestawu wierszy i kolumn wyświetlanych na ekranie w przewi- 
janym oknie. Miejsce przecięcia kolumn i wierszy nazywane jest komórką. 
Komórki mogą zawierać między innymi: tekst, wartości liczbowe i wzory 
realizujące obliczenia na podstawie danych z jednej lub wielu komórek. 


Każda komórka ma unikatowy adres, który składa się z litery kolumny 
i numeru wiersza. Excel po uruchomieniu automatycznie startuje z komór- 
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Rysunek 11.1 


Paski przewijania 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Etap 1 — Zapoznanie się z podstawami 


Uruchom program Microsoft Excel. 


Wprowadź siedem nazwisk do bazy. Zauważ, że przykład pokazany na 
rysunku 11.2 przedstawia nazwisko w kolumnie A i imię w kolumnie B. 


a. Aby wprowadzić nazwisko, kliknij komórkę A1 i wpisz je. 


b. Naciśnij klawisz [Strzałka w prawo], żeby przejść do komórki B1 i wpisać 


imię. 
c. Naciśnij klawisze [Strzałka w dół] 
e) Plik Edycja widok Wstaw Format i [Strzałka w lewo], żeby przesunąć 
DSWSANGRY X się do komórki A2, albo kliknij 
Aral "DF komórkę A2. 
— = B A d. _ Możesz także nacisnąć klawisz [Enter] 
1 lAkacki lAdam | lub [Tab], aby przesuwać się do 
ź naa pala następnych komórek (klawisze 
I Dabacki (Dariusz [Shift+Enter] i [Shift+ Tab] przesuwają 
5 Ebacka Ewa do poprzednich komórek). 
6 Fabacki Fili 
Ef cebecki [Erzyra | Przykładowe dane wpisane 
do komórek tabeli 


Rysunek 11.2 


Zapisz plik w swoim folderze. 


W tym przykładzie założymy, że 0) Bik Edycja Widok Wstaw Eomat 
wymienieni uczniowie napisali jakiś test, NówWsdśBY % 
w którym można było uzyskać do 40 punktów. | **= "10 =|BZU 
G12 - ńh 
Wpisz wyniki każdego z uczniów A B c i 
1 |Abacki _ Adam 8 
w kolumnie C (rysunek 11.3). 2 |Babacka |Besta 13 
3 Cabacka Celina 23 
4 Dabacki Dariusz 40 
. 5 Ebacka Ewa 36 
Uzupełnione dane 6 |Fabacki Filip 37 
7 Gabacki Grzegorz EJ 
8 
Rysunek 11.3 


Nazwij każdą z kolumn. 


a.  Przesuń wskaźnik nad wiersz 1 i kliknij go 
prawym przyciskiem myszy. Pojawi się menu 
podręczne (rysunek 11.4). Kliknij polecenie 
Wstaw. 


Plik Edycja widok Wstaw Fd 
ómMsSdALY $ 
Arial +10 > B 
2 f Abacki 


b. Spowoduje to dodanie nowego wiersza. [ak 


 - Wytnij 13] 


1 
samo możesz postępować z kolumnami. AŚ 
| : WE: ) 3 Kopiuj 23 
Możesz także usuwać wiersze i kolumny, 4 40 
wybierając z menu podręcznego polecenie Ę Ę 
Usuń. 7 Wstaw 3 
5 Usuń 


10 Wyczyść zawartość 
1 Eormatuj komórki... 
Menu podręczne, pojawiające się po kliknięciu NJ ysokość wiersza... 
wiersza prawym przyciskiem myszy 4 Ukryj 
Odkryj 


Rysunek 11.4 
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Dodatek 11.5 


Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Dodatek 11.6 


Umieść kursor między nagłówkami kolu 
w dwukierunkową strzałkę, kliknij dwuk 


Teraz wpisz odpowiednie nagłówki w komórkach A1, B1, C1. 


mn C iD. Gdy zamieni się 
rotnie. 


Spowoduje to poszerzenie kolumny C tak, aby widoczny 


był cały wpisany tekst (rysunek 11.5). 


Ed Microsoft Excel - Zeszyt1 
Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dal 
DŚWANARY KBME-S0 
Arial 0 HJE ZU |E==E 
F11 MA fe 
A B c D 
1 Nazwisko Imię Wynik testu na 40 
Dodane nagłówki 2 |Abacki _ Adam 8 
i poszerzona kolumna C | abacka [Beata > 
4 Cabacka Celina 23 
5 Dabacki Dariusz 40 
6 Ebacka Ewa 36 
f Fabacki Filip 37 
8 Gabacki Grzegorz 3 
9 


Rysunek 11.5 


Zastosujemy teraz wzór obliczania procentowego wyniku testu dla każdego 


6. W komórce D1 wpisz nagłówek Procenty. 
z uczniów. 
7. W komórce D2 wpisz następujący wzór: =C2/40*100 (to jest adres 


komórki z wynikiem testu podzielonym przez maksymalną liczbę punktów 


i pomnożonym przez 100). 


A Microsoft Excel - Zeszyt1 


| Wpisywanie wzoru 


e] Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dane 

Gi ta b Kr 
SUMA s XV fe =CZ/40*100 

A B [e D 

1 Nazwisko Imię Ałynik testu na 40 Procent 

| 2 JAbacki Adam 8j=C2/40*100]]-- 

3 Babacka Beata 13 

4 Cabacka Celina 23 

5 Dabacki Dariusz 40 

5 Ebacka Ewa 36 

7 Fabacki Filip 37 

5 Gabacki Grzegorz 3 


Rysunek 11.6 


uczniów łatwo powtórzyć to 
nym rogu komórki D2. W tym 
iknij i przeciągnij nim w dół, aż do 


komórki D8. W każdej komórce kolumny D automatycznie pojawią się 


a.  Wwierszach dotyczących pozostałych 
działanie. Umieść kursor w prawym dol 
miejscu kursor zmieni się w krzyżyk. KI 
wyniki działania. 

b. Ażeby zwiększyć lub zmniejszyć liczbę 


miejsc po przecinku, kliknij 


+, 
odpowiednio przyciski Zwiększ dziesiętne lub Zmniejsz dziesiętne 


00 e 2 : 4 : p 
+. , mając zaznaczone komórki, których ta zmiana ma dotyczyć. 


© 2002 Intel Corporation. All rights reserved. 


INTEL? — NAUCZANIE KU PRZYSZŁOŚCI 
wspierane przez Microsoft 


Arkusz kalkulacyjny w klasie 


8. _ W komórce C9 wpisz =ŚREDNIA(C2:C8) i naciśnij klawisz [Enter]. 
Wypróbuj następujące wzory: 


całkowita =SUMA(C2:C8) 
mediana —MEDIANA(C2:C8) 
modalna =WYST.NAJCZĘŚCIEJ(C2:C8) 


minimum  =MIN(C2:C8) 
maksimum =MAX(C2:C8) 


9. Można uporządkować nazwiska uczniów nie tylko alfabetycznie, ale na 
przykład według wyników testu. 


a. Zaznacz kolumny nazwisk i imion 
uczniów oraz ich wyników testu. 
Jest to bardzo istotne. Jeśli 
podświetlisz tylko jedną kolumnę, 
tylko ona będzie posortowana. 


Okno dialogowe Sortowanie 


Sortowanje 


Sortuj według 


b. Z menu Dane wybierz polecenie 


Sortuj. Pojawi się okno dialogowe 
-] © Rosnąco Sortowanie (rysunek 11.7). Na 


(” Malej NIE , ż 
: wwa liście Sortuj według zaznacz, którą 
następnie według 


[|] © Rosnąo kolumnę sortować, oraz wskaż 
(© Malejąco porządek sortowania: Rosnąco lub 
Malejąco. Kliknij przycisk OK. 


następnie według 


Lista 


(* Ma wiersz nagłówka 


(© Nie ma wiersza nagłówka 


Rysunek 11.7 


10. Aby dodać kolor do komórki, zaznacz ją i na pasku narzędzi Formatowanie 
kliknij przycisk Kolor wypełnienia 2] : 

11. Aby dodać ramki wokół komórki, zaznacz ją i na pasku narzędzi 
Formatowanie kliknij przycisk Obramowanie EM 


12. Aby zmienić ułożenie tekstu, zaznacz kolumnę, klikając jej nagłówek (np. A), 
i z menu Format wybierz opcję Komórki. 


a. « Pojawi się okno dialogowe Formatuj komórki. Kliknij kartę Wyrównanie 
(rysunek 11.8) i zmodyfikuj opcje tekstu. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.8 


Formatuj komórki 


Liczby | ; | | Czcionka | Obramowanie | Desenie | Ochrona | Karta Wyrównanie 
Wyrównanie tekstu Orientacja okna dialogowego 
Poziomo: z Formatuj komórki 


Ogólne v | 
Pionowo: o 2 
Dolne v | 


- 
Sterowanie tekstem 
[ Zawijaj tekst 
[7 Zmniejszaj, aby dopasować lo a stopni(e) 
[” scalaj komórki 
Od prawej do lewej 
Kierunek tekstu: 


Kontekst MA | 


Rysunek 11.8 


b. W oknie tym możesz także zmienić sposób prezentowania wartości 
liczbowej (karta Liczby), rodzaj, styl i rozmiar czcionki (karta Czcionka), 
obramowanie i kolor komórki (karta Obramowanie oraz Desenie) oraz 
włączyć blokadę komórki (karta Ochrona). 


13. Aby sprawdzić, jak arkusz będzie wyglądał po wydrukowaniu, kliknij przycisk 


Podgląd wydruku Ir=yf 


a. -« Pojawi się okno podglądu wydruku z paskiem przycisków, za pomocą 
których możesz zmodyfikować parametry drukowania. 
b. Kliknij przycisk stawienia... |. Pojawi się okno dialogowe Ustawienia strony 


(rysunek 11.9). Zmień ustawienia opcji wydruku na kartach: Strona, 
Marginesy, Nagłówek/stopka i Arkusz. Kliknij przycisk OK. 


c. Kliknij przycisk Zamknij, aby powrócić do widoku normalnego. 


Okno dialogowe 


3 Ustawienia strony. 
Ustawienia strony 


Marginesy | Nagłówekjstopka | Arkusz ] 
Orientacja 


(* Pionowa (© Pozioma 
Skalowanie Opcje... 


© Dopasuj do: 100 >) % rzeczywistej wielkości 


(© wpasuj w strony: [i -2] H x [i >| Y 


Rozmiar papieru: [A4 -] 
Jakość wydruku: |600 dpi MA | 


Numer pierwszej strony: [Automatycznie 


Rysunek 11.9 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.9 


14. Pamiętaj o zapisywaniu. 
ZJ 15. Aby utworzyć wykres, zaznacz informację, którą chcesz zaprezentować 


wizualnie. 

Ed Microsoft Excel - Zeszyt1 | 
Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dane] 
NówWstG GRY 4% FB S 

Arial 10 -|B Z UJEZ=Fi 

AŻ 4 fx Abacki 
A B (6 D 

1 Nazwisko Imi Mynik testu na 40_ Procenty 

2 20 
3 i o Grzegorz 225 
4 Beata 325 

Zaznaczone dane —— Celina 575 

56 Ewa 90 
FE i Filip 925 
8 Dariusz I 100 
9 23,/1428571 


Rysunek 11.10 


16. Kliknij przycisk Kreator wykresów . Pojawi się okno dialogowe Kreator 
wykresów (rysunek 11.11). Postępuj według instrukcji kreatora. 


Okno dialogowe Kreator wykresów - Krok 1 z 4 - Typ wykresu 
Kreator 


wykresów Standardowe typy | Typy niestandardowe | 


Typ wykresu: Podtyp wykresu: 


ji 


Q Pierścieniowy [M MAH lu(il 


ży Radarowy 
(2) Powierzchniowy 
©: Bąbelkowy 


Kolumnowy grupowany. Porównuje wartości dla 
różnych kategorii. 


Naciśnij i przytrzymaj, aby zobaczyć przykład 


[pete > |] zakończ 


Rysunek 11.11 


17. Wybierz typ wykresu, nadaj mu tytuł, dodaj opis osi Xi Y i usuń legendę. 
Kliknij przycisk Zakończ, aby utworzyć wykres. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.10 


EJ Microsoft Excel - Zeszyt1 


EG) Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzędzia Wykres Okno Pomoc SZK) 
DóMARGRARY XEBR- Że kl 49 ©. 
+16 + B 7 U 
1 Imię 
2 Adam AE: z _Ć s 
3 Beata Wyniki testu w mojej klasie 
4 Celina 
5 Dariusz 50 
5 Ewa 
ć Filip 
8 Grzegorz 40 
g i 
k £ 30 
11 = 
12 h 3 20 
13 
14 10 
h EJ EJ 
7 0 | - 
18 Adam Beata Celina Dariusz Ewa Filip — Grzegorz 
19 
20 Abacki  Babacka Cabacka Dabacki Ebacka |Fabacki Gabacki 
21 3 2) 
2% Nazwiska 
23 u a - s .„ 
4 4 » MĄ Wykresi | Arkusz1 4 Arkusze £ Arkusza / [<| BECIE] 
Gotowy NUM 


WEWAWE Wykres słupkowy przykładowych danych 


18. Możesz zmienić położenie lub wymiary wykresu oraz jego elementów, 
przeciągając uchwyty. Jeśli chcesz zmodyfikować którykolwiek z elementów 
wykresu, kliknij go dwukrotnie, a pojawi się odpowiednie okno dialogowe. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Dodatek 11.11 


Zadanie 3 
Praca z danymi 
(1 godzina 45 minut) 


Jo) Przykładowy plik pokazuje dane dotyczące fikcyjnej grupy uczniów. Z tego 
materiału możliwe jest utworzenie list odpowiednich do zadań. Zwykle 
stosowaną metodą jest porządkowanie według nazwisk, lecz można także 
porządkować według ocen itd. Wypróbuj sposoby porządkowania, za- 
stosuj wzory, utwórz wykresy, dodaj ramki i zmieniaj kolory. 


Można także filtrować te informacje. 


Filtrowanie 
1. Zaznacz dane. 


2. Z menu Dane wybierz polecenie Filtr, a następnie opcję Autofiltr. 
W pierwszym zaznaczonym wierszu, w każdej komórce z prawej strony 
etykiety pojawił się przycisk ze strzałką dla menu z prostymi opcjami 
filtrowania (rysunek 11.13). 


EJ Microsoft Excel - Zeszyt1 

Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dane 

DSYMARGLŻY XBR-V ©O- 

Arial +10 - B Z U Z=FHĄ 
fx Nazwisko 


Przyciski 
Autofiltru 


| 3 |Babacka Beata 

| 4 |Cabacka Celina 

| 5 |Dabacki Dariusz 

| 6 |Ebacka Ewa 

| 7 |Fabacki Filip 
Gabacki_ Grzegorz 


Q 
Rysunek 11.13 


3. - Kliknij przycisk ze strzałką w dół i zaznacz wybraną wartość, która ma być 
wyświetlona (rysunek 11.14). Aby ponownie wyświetlić wszystkie dane, 
kliknij przycisk i wybierz opcję Wszystkie. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 


Dodatek 11.12 


Opcje 
Autofiltru 


Ed Microsoft Excel - Zeszyt1 | 


Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dane Okno Pomoc 
DemMmARBGARY XBEBE-V O- IPRZZZU + 100 


Arial -0 - B Z U E EH x , t4:% (EE (0- 


A B C D E K [E 


m 
[ep 
EE 
c- 


ę 

est 1 
Test 2 
Test 3 
Test 4 
Test5 
Test 6 
Test 7 
Test 8 
Test 3 
Test 10 


Dabacki 
Ebacka Em 
Fabacki Filip 3 
Gabacki Grzegorz 3 


amaaww n|4 
ASCJSSEACH 
SOCIACIEJEJCA 
EESCJESESCJCH 
asnnaanaan|ł 


apana a n|4 
mommw im m|4 
asana a mn|4 
mwsnaaan|ł 


bc 0 M -|W N — 


Rysunek 11.14 


Blokowanie okienek 


Pracując z dużymi dokumentami, możesz zachować nagłówki wiersza 
i kolumny, aby były widoczne, gdy przewijasz resztę dokumentu. 


1. 


Zaznacz komórkę C2, a następnie z menu Okno wybierz polecenie Zablokuj 


okienka. Na lewo od kolumny C oraz nad wierszem 2 pojawiły się grubsze linie. 


Posługując się suwakami na dole i po lewej stronie okna, przewiń arkusz 


w prawo oraz w dół. Dane zostały przewinięte, a pierwszy wiersz i dwie lewe 
kolumny nadal są widoczne (rysunek 11.15). 


ES Microsoft Excel - Zeszyt1 


Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzędzia 


OwmMsSRaRY ABE-S 


Arial +10 > B Z U == 
X27 ó fh 


Efekt działania polecenia 
Zablokuj okienka 


Sabacka Sylwia 
21 Tabacki Tadeusz 
22 Ubacka Urszula 
23 Wabacki Waldemar 
24 Zabacka Zofia 

JE 


Rysunek 11.15 


M l) += = (M 
M l) += 1 = 
M = W (M M 
UM U1 += = 
> m R m M 


Uwaga. Przed drukowaniem z menu Okno wybierz polecenie Odblokuj 
okienka. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.13 


Ukryj 


Innym sposobem pracy z dużą liczbą danych jest ukrywanie części z nich. 


1. Zaznacz kolumny (lub wiersze), które chcesz ukryć. W tym celu kliknij 
nagłówek pierwszej kolumny (np. C), a następnie, trzymając naciśnięty 
klawisz [Ctrl], klikaj nagłówki pozostałych kolumn (np. do K). 


2.  Zaznaczony obszar kliknij prawym przyciskiem myszy, aby wyświetlić menu 
podręczne. 


3. W menu podręcznym kliknij polecenie Ukryj. 


EJ Microsoft Excel - Zeszyt1 


Plik Edycja widok Wstaw Format Narzędzia Dane Okno Pomoc 
DómMAdRBRY 4 BER-€ O- z -Ż/5/ (MM 4 1 
Arial +10 +|B 7 UJEE=H By , 18 :% EE 
fx Test6 
= L 
S b 
NEISE - © © . | E 
Z sE_ IF -|F IF >|F o|F|G wej -|F >| 
Abacki Adam 5 5 4 5 Sadki "* 5 4 
Babacka Beata 4 4 4 4 Se yt gni 4 4 
Cabacka Celina Ą 4 3 4 wstaw 4 4 
Dabacki Dariusz 5 5 4 5 Usuń 5 4 
Ebacka Ewa 4 5 4 5 = y s. 4 5 
Fabacki Filip | gl 5] «2 Wyczyść zawartość 3 4 
Gabacki Grzegorz 5) 4 3 4 Formatuj komórki... 5 4 
Szerokość kolumny... 
Ukryj 
Odkryj 
Rysunek 11.16 Wybieranie polecenia Ukryj 
4. Teraz pomiędzy kolumnami B iL linia jest EB Microsoft Excel - Zeszyt1 
grubsza (rysunek KŁEZE Plik Edycja Widok Wstaw Format 
DómMARBARY RB 
Arial +10 > B 7 U 
fx Test | 
N 
|=) 
; 5 ni [m] — W 
Efekt działania EJ = ZF 
polecenia Ukryj 5 LE „|? | EE 
Abacki Adam 4| 5| 4 
Babacka Beata 4.5 5 
Cabacka Celina 4 4 4 
Dabacki Dariusz 4| 5| 5 
Ebacka Ewa 5| 4| 4 
Fabacki Filip 4.5 5 
Gabacki Grzegorz 4.4 5 


Rysunek 11.17 


5. Aby wyświetlić ukryte kolumny, zaznacz kolumny z każdej strony grubszej linii 
(w tym przypadku B i L), a następnie z menu Format wybierz opcję Kolumna 
oraz polecenie Odkryj. 
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Arkusz kalkulacyjny w klasie 
Dodatek 11.14 


Zadanie 4 

Opracowywanie pomysłów 
na zastosowanie arkusza 
kalkulacyjnego 

(15 minut) 


W Twojej grupie przejrzyj zagadnienia dotyczące administracji, które zostały 
wypunktowane w zadaniu 1 i określ sposoby zastosowania arkusza kalku- 
lacyjnego w realizacji zadań administracyjnych. 


PRACA SAMODZIELNA 


Wybierz dane z własnych materiałów nauczycielskich. Wpisz je do arkusza 
w programie Excel i przećwicz operowanie na danych, realizując cele 
określone w zadaniu 4. 


INTEL? — NAUCZANIE KU PRZYSZŁOŚCI 
© 2002 Intel Corporation. All rights reserved. wspierane przez Microsoft 


